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1. OBJECTE 
 
Descriure les tasques que es realitzen per a cobrar l’import de la documentació 
que se subministra als departaments de la Universitat d’Alacant, a usuaris 
externs i a altres biblioteques universitàries.  
 
2. ÀMBIT D’APLICACIÓ 
 
L’aplicació d’aquest procediment afecta la Unitat d’Accés al Document del 
SIBID, als departaments de la Universitat d’Alacant, al Servei de Comptabilitat i 
a les Seccions de Proveïdors i Càrrecs interns del Servei de Gestió Econòmica 
de la Universitat. 
 
3. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
 
Normatives que afecten la Unitat d’Accés al Document (Préstec 
Interbibliotecari) del SIBID de la UA. Aprovat en Comissions d’Usuaris de Juliol 
de 2003 
 
Pàgina web de la Unitat d’Accés al Document 
 
Tarifes Rebiun. Aprovades per acord entre biblioteques universitàries i 
científiques espanyoles en matèria de préstec interbibliotecari 
 
Manual de gestió econòmica de la UA 
 
4. RESPONSABILITATS 
 
Gestor torn vesprada i gestor encarregat del correu: enviament dels 
albarans i entrega de rebuts de cobrament als usuaris interns  
Especialista tècnic: seguiment del pagament amb cupons de la IFLA 
(International Federation of Library Associations and Institutions), dels 
ingressos dels usuaris externs, reclamació de factures impagades, control del 
compte d’ingressos.  
Gestor en cap: facturació, emissió i cobraments de càrrecs interns, 
regularització del compte d’ingressos i traspassos de crèdits. 
Subdirectora, directora adjunta: autorització de la regularització del compte 
d’ingressos. 
Directora del SIBID: sol·licitud d’incorporació al centre de gasto del saldo del 
compte d’ingressos, autorització de traspassos de crèdit. 
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5. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
 
 
5.1.  Cobrament a usuaris externs 
 
Els gestors encarregats del correu (postal o electrònic) reben la documentació 
per als usuaris externs i ho comuniquen per correu electrònic a l’usuari, 
adjuntant-li les dades per a fer el pagament.  
 
Si els usuaris acudeixen a l’oficina personalment, se’ls entrega un rebut amb 
les mencionades dades per al pagament. ITPC09-3.01 Cobrament a usuaris 
externs.  
 
L’especialista tècnic s’encarrega de rebre els justificants d’ingrés dels usuaris, 
de reflectir el pagament en la fitxa corresponent del programa GTBIB-Sod, 
d’arxivar els justificants bancaris i portar el control dels moviments del compte 
d’ingressos. ITPC09-3.01 Cobrament a usuaris externs, ITPC09-3.07 Control 
del compte d’ingressos. 
 
El gestor en cap prepara el xec i redacta l’informe per a la regularització 
trimestral del compte d’ingressos. ITPC09-3.08 Regularització del compte 
d’ingressos. 
 
 
5.2 Cobrament a altres biblioteques amb factura 
 
El gestor en cap emet anualment les factures Sèrie S en el programa GTBIB-
Sod per l’import de la documentació servida a altres centres, envia per correu 
les factures i reflecteix aquest tràmit en el registre d’eixides de la Unitat. El 
llistat de factures s’entrega a l’especialista tècnic per al control dels pagaments 
en el compte d’ingressos. ITPC09-3.02 Procediment de facturació 
 
L’especialista tècnic rep el llistat de factures emeses per al control dels 
pagaments d’altres biblioteques, controla els moviments del compte 
d’ingressos. En cas d’impagament l’especialista tècnic efectua la reclamació. 
Una vegada rebut el pagament arxiva els justificants bancaris, i registra el 
pagament de factures en el programa GTBIB-Sod. ITPC09-3.07 Control del 
compte d’ingressos 
 
El gestor en cap prepara el xec i redacta l’informe per a la regularització 
trimestral el compte d’ingressos. ITPC09-3.08 Regularització del compte 
d’ingressos. 
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5.3. Cobrament per càrrecs interns 
 
El gestor en cap elabora els llistats de notes de càrrecs als departaments i 
unitats de la Universitat d’Alacant a través del programa GTBIB-Sod i emet els 
càrrecs interns en el programa de Gestió Econòmica de la Universitat.  
 
Al mateix temps s’envia per correu electrònic a cada secretaria de departament 
o unitat un llistat informatiu amb la relació de documents rebuts corresponents a 
aquell càrrec i amb el número d’expedient.   
 
El gestor del departament o unitat pot sol·licitar la modificació del càrrec dins 
del període comptable següent al període de l’emissió, a través del formulari 
disponible en el programa de Gestió Econòmica.. 
 
El cobrament dels càrrecs interns es rep en el centre de despesa 011343 i es 
repercuteix en el programa de gestió GTBIB. ITPC09-3.04 Emissió dels llistats 
de càrrecs interns en GTBIB, ITPC09-3.05 Alta de càrrecs interns en el 
programa de gestió econòmica, ITPC09-3.06 Cobrament de càrrecs interns. 
 
 
5.4. Cobrament per cupons de la IFLA  
 
Quan la sol·licitud s’ha rebut d’una biblioteca estrangera, els gestors 
encarregats del correu (postal o electrònic) envien per correu electrònic els 
articles en PDF o per correu postal els llibres. L’albarà per al cobrament dels 
cupons s’envia juntament amb la documentació i a través del mateix sistema. 
  
L’especialista tècnic rep els cupons de la IFLA enviats com a pagament per la 
documentació remesa a biblioteques estrangeres, reclama els cupons no 
rebuts, reflecteix el pagament en el programa GTBIB-Sod i assenta els cupons 
rebuts en el fitxer auxiliar en Excel per al control del fons de cupons de la IFLA. 
ITPC09-3.03 Cobrament mitjançant cupons de la IFLA. 
 
 
6. FORMATS 
• F01-PC9_3: GTBIB-Sod 
• F02-PC9_3: Programa de Gestió Econòmica de la Universitat d’Alacant 
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7. ANNEX  
7.1 Diagrama de fluxos 
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7.2 Instruccions de treball 
 
ITPC09-3.01 Cobrament a usuaris externs 
ITPC09-3.02 Procediment de facturació 
ITPC09-3.03 Cobrament mitjançant cupons de la IFLA 
ITPC09-3.04 Emissió dels llistats de càrrecs interns en GTBIB 
ITPC09-3.05 Alta de càrrecs interns en el programa de Gestió Econòmica 
ITPC09-3.06 Cobraments de càrrecs interns 
ITPC09-3.07 Control del compte d’ingressos 
ITPC09-3.08 Regularització del compte d’ingressos 
 
